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档案资料整理是创建国家食品安全示范城市过程中最重要的基础性工作，也是全市各级各涉创责任单位工作成果的全面体现，创建档案资料质量的高低直接反映了创建城市的工作态度和工作水平。为指导全市各级各部门规范收集、分类建档，做好创建档案整理工作，特制订本指南。
一、整理原则
以问题为导向，坚持考核什么内容，就建立对应档案资料的原则，由各涉创责任单位按职责分工，认真对照《汉中市创建国家食品安全示范城市档案资料审查细则》（以下简称《档案审查细则》，见附件1）内容及方式要求进行收集整理，建立档案资料纸质版、电子版（PDF）目录台账。
二、整理范围
原则上从我市启动国家食品安全示范城市创建工作（2018年9月）起至今，以印证评价指标里的每一项得分点为准。主要包括制定的工作计划、印发的工作文件、形成的工作机制、开展的主题活动、推进的重要方法、采取的保障措施、呈现的特色亮点、取得的工作成效等。根据不同的评价指标大致分为四类情况：
第一类：目前仍在执行的地方性法规、条例、规定、决定、政策措施、规划计划、规章制度、意见、方案、纪要等，从文件产生之日起收集整理。
第二类：指标明确以资料审查为主的具体业务工作中，以年度为时间节点的，收集近三年的工作资料，包括但不限于安排工作的通知、方案、台账、总结、记录、影音等。
第三类：在食品安全工作中，具有试点、示范效应，获得全省、全国推广应用并继续坚持，取得明显成效或荣誉、奖励的，不限定时间范围，全部收集。包括得到上级党委、政府或业务主管部门领导批示认可肯定的相关文件、上级通报的评比结果、颁发的荣誉证书、奖牌、现场活动图片等。
第四类：未明确具体报送要求又需要提供材料的项目，应自拟说明材料，如实反映该项指标工作落实情况、取得成效、具体数据、工作亮点等。如：情况说明、调查报告、经验推广或典型发言材料、统计数据表格等。
三、责任分工
（一）国家食品安全示范城市创建工作档案资料由市创建指挥部办公室档案资料组对照《档案审查细则》，按照“五个统一”（档案用品统一、整理标准统一、操作方法统一、排序编目统一、档案质量统一）原则，负责全部涉创资料的收集、审查、归档、上报等工作。
（二）各县区涉创资料由县区创建指挥部办公室负责统一归集，初审后按要求报市创建指挥部办公室档案资料组。
（三）市级各涉创单位参照《档案审查细则》，结合各自职能职责，做好本单位涉创档案资料归集工作，并由牵头单位负责对应指标档案资料的统一归集、初审工作，并按要求报市创建指挥部办公室档案资料组。
四、档案格式
（一）文本档案。凡正式印发的文件，必须为红头红章，格式符合《党政机关公文格式》国家标准（GB/T9704-2012）要求，文体符合《党政机关公文处理工作条例》要求。单个文件命名格式为“评价内容序号+文号+发文单位+文件名称”，文件名称应完整准确，不得随意简写。如：“（4）+（创食安城办发〔2023〕7号）汉中市创建国家食品安全示范城市工作指挥部办公室关于印发《汉中市创建国家食品安全示范城市工作指挥部办公室运行规则》的通知”。
（二）影音图像档案。1、包括现场照片、电视截屏、网络截图（包含手机截图）以及视频等电子文件，图片格式为JPG或JPEG，大小控制在2M左右，视频文件格式为MP4，分辨率不低于1080P，大小不限。2、图片内容要尽量能够直观突出单位开展的工作主题。包括但不限于：群众活动、广告宣传、重大活动、示范点打造前后对比等图片或音视频文件；各级各类官方媒体刊发的创建相关工作新闻报道、专栏专题、公益广告，社会各界共建宣传广告等。3、文件命名要附简要文字说明。包括时间、地点、人物、事由等基本要素。格式为：时间+地点+活动名称（工作内容）。如：“XXX年X月X日XXX（部门）在XXX（地方）开展XXX活动”。电视截屏、网络截图命名方式：媒体名称+时间+报道内容。如：“汉中电视台XXX年XX月XX日报道XX热点问题”。
（三）文件夹命名格式。1、所有档案资料按照《档案审查细则》逐项归纳整理汇总形成文件夹，文件夹命名格式统一为：“评价要点+评价内容序号”，以“工作机制（4）加强食品安全委员会及其办公室建设，食品安全办综合协调作用有效发挥”为例，命名为“工作机制+（4）”即可。2、各牵头单位收集完成后，压缩打包发至指定邮箱，文件包命名格式统一为：“评价内容序号+提供单位名称”。
（四）归档排序。归档要按《档案审查细则》逐项建立目录和文件夹。目录按照“时间从早至今、内容由主到次”的原则排序标号，文件夹命名为“评价内容序号+提供单位名称”，如：“（11）+市农业农村局”。文件夹内每项指标均附档案资料目录，目录模板见附件2。
五、工作要求
（一）提高认识，加强协作。创建工作档案资料是顺利通过验收的最基础工作，各县区各部门要切实加强沟通协作，相互配合，补充完善相关领域的涉创档案资料，不得以任何理由推脱、延误档案资料收集整理工作。
（二）夯实责任，严格审查。在内容鉴别上，要注意资料的连续性、逻辑性、准确性，各种痕迹资料要能详实地印证工作全貌，反映工作全过程。对影响全局工作的关键数据、工作史料、统计报表等要认真核对，发现差错和遗漏要及时补正，防止“带病”材料入档。在材料分类上，做到分类准确、编排有序、目录清楚。在审查方式上，要做到“四查四看”：一查材料内容，看是否准确完整体现工作闭环，防止错漏或张冠李戴现象；二查细则分类，看对应指标是否准确，防止混淆；三查格式、页码，看是否符合格式要求，是否红头红章、页码是否遗漏；四查近期形成的重要归档材料，看手续是否齐全，防止缺漏。
[bookmark: _GoBack]（三）及时归集，按时报送。首次资料报送时间范围为2018年9月至2023年3月期间全部涉创资料。2023年4月份以后的档案资料要随着工作的开展随时做好资料收集和建档，并于每月15日、25日向市创建指挥部办公室档案资料组报送新产生的相关档案资料。对市创建指挥部办公室要求补正的档案资料，各县区各部门应在收到补正通知3个工作日内完成资料补正工作。

市创建指挥部办公室档案资料组电话（传真）：2520082
各县区资料报送联系人：陈宜，电话：15191660509，邮箱：790352947@qq.com；
市级部门资料报送联系人：夏雨环，电话：18992675373，邮箱：541221198@qq.com。

附件：1.汉中市创建国家食品安全示范城市档案资料审查细则
2.汉中市创建国家食品安全示范城市评价细则印证资料目录（模板，以xls或xlsx格式制作）
- 7 -

